KINNITATUD
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késkkirjaga nr 3-1.1/115

Valga Vallavalitsuse kantseleispetsialisti
ametijuhend

1. Ametikoht
Perekonnaseisutoimingute spetsialist

2. Struktuuriiiksus
Valga Vallavalitsuse kantselei

3. Alluvus
3.1. Vahetu iilemus on vallasekretir
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole

4. Asendamine
4.1. Perekonnaseisutoimingute spetsialist asendab kantseleispetsialisti
4.2. Perekonnaseisutoimingute spetsialisti asendab kantseleispetsialist

5. Palgatingimused

5.1. Palgamééra kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu).

5.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud méaarade piires vahetu iilemuse
ettepanekul vallavanema kéaskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest.

5.3. Palga maksmise kord on sétestatud vallavalitsuse tookorralduse reeglitega.

6. Ametikohale esitatavad nouded

6.1. Kdrgharidus

6.2. Eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine

6.3. Omandamine antud ametikohal teadmistele ja oskustele esitatavate nduete ulatuses

6.4. vihemalt kaheaastane tookogemus korgharidust ndudval t661 asutuse voi ametikoha
toovaldkonnas

6.5. Ametikohal saab to6tada vaid kehtivat perekonnaseisuametnikuna tegutsemise digust omades

6.6. Riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike oskused: Giguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine

6.7. Asutuse tegevusvaldkonna ja neid reguleerivate Oigusaktide pohjalik tundmine,
asjaajamiskorra aluste tundmine

6.8. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni  struktuurist ning
Oigussiisteemist ja selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,
pohjalikud teadmised ametikoha valdkonnas eurointegratsiooni kontekstis

6.9. Eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel ja kahe vdorkeele oskus kesktasemel
ametialase sOnavara valdamisega vai lihe voorkeele oskus korgtasemel

6.10. Teadmised turumajanduse lildpodhimdtetest, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve
kujundamise pdhimdtete tundmine

7. Teenistusiilesanded

7.1. rahvastiku arvestuse andmebaasi pidamine;

7.2.Valga valla elanike elukoha registreerimine esitatud avalduste, kohtuotsuste jm dokumentide
alusel vastavalt kehtestatud korrale;

7.3.Euroopa Liidu litkmesriikidest saabunud EL kodanikele isikukoodi moodustamine ja sellega
seonduvalt elukoha registreerimine;



7.4.avalduste abielu sdlmimiseks, lahutamiseks, siinni ja surma registreerimiseks, aktikannete
parandamiseks ja muutmiseks vastuvotmine ning sellega seonduva dokumentatsiooni
koostamine;

7.5.abielude s0lmimine;

7.6. abieluvdoimetdendite ja muude perekonnaseisutoimingutega seotud korduvtdendite

viljastamine;

7.7 riigildivude vastuvotmine vastavalt kehtivale riigildivuseadusele;

7.8.tdhtajalise elamisloaga Valga vallas viibivate isikute arvestuse pidamine ja vajadusel isikute

teavitamine nende elamisloa tdhtaja 10ppemisest;

7.9.andmebaasis sisalduvate andmete pidev kontrollimine ning ebadigete voi puudulike andmete

parandamine ja tdiendamine, elanike isikuandmete muutumisel vajalike paranduste tegemine
andmebaasides;

7.10. isikutele nende elukohateatise véljastamine ja teistele isikutele andmete véljastamine

seaduses sétestatud tingimustel;

7.11valisriigi perekonnaseisudokumentide ja kohtuotsuste rahvastikuregistrisse sisestamine;

7.12.hédlediguslike kodanike ning vélismaalaste riikliku registri pidamine.

7.13. Kaasaaitamine kohalike ja riigikogu valimiste ja rahvahdiletuste lédbiviimisel Valga vallas.
Paranduste ja muudatuste tegemine, andmete edastamine AS Andmevarale ja
valimisjaoskondadele eelhdiletuse ja valimiste ajal.

7.14. Muude tema tegevusvaldkonda jdavate kiisimuste lahendamine.

7.15. Vahetu iilemuse poolt muude iihekordse iseloomuga iilesannete tditmine.

7.16. Tootlesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:

7.16.1. dokumendiregistri tarkvara Amphora kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,

tookohast eemalviibimise mérkimiseks ja auto kasutamise broneerimiseks tookalendrisse;

7.16.2. olulistest siindmustest info edastamine néddala eclinfo koostamiseks meediaspetsialistile;

7.16.3. avalikkust voi oma todvaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks

sobivas vormis;

7.16.4. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja asjaajamiskorras kehtestatud nouete

tditmine.

7. Vastutus

7.1. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipdrase
kasutamise eest.

7.2. Vastutab temale pandud tilesannete tipse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu
tditmise eest.

7.3. Vastutab statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest.

7.4. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimese perekonna- ja
eraelu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni ebaseadusliku
avaldamise eest.

8. Oigused

8.1. Teha vahetule {iilemusele ettepanekuid oma toovaldkonda reguleerivate Oigusaktide
vastuvotmiseks, muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks.

8.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskodlastatult vahetu tilemusega.

8.3. Osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu
iilemusega.

8.4. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

8.5. Kasutada tooiilesannete tditmisel vallavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.
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8.6. Saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri)

(kuupéev)



